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INTRODUCAO

O Guia de Transparéncia Ativa para Orgdos e Entidades do Poder
Executivo Estadual ¢ wuma compilacio de obrigagdes, elaborado pela
Controladoria Geral do Estado (CGE), cujo objetivo ¢ auxiliar no correto
cumprimento das obrigacdes previstas na Lei n° 12.527/11 - Lei de Acesso a
Informacao (LAI) - e no Decreto n® 46.475, de 25 de outubro de 2018.

A Lei de Acesso a Informacao (LAI) estabelece que as informagdes de
interesse coletivo ou geral devem ser divulgadas pelos 6rgaos publicos, de forma
espontanea e proativamente, independentemente de solicitagdes.

Em ambito estadual, o Decreto n® 46.475/18, nos art. 8° e 9°, prevé um rol
minimo de dados que os orgdos e entidades devem divulgar nas suas paginas
oficiais na internet. Tal divulgacdo deve ocorrer no menu denominado
“Transparéncia”.

O objetivo da padronizagdo dos sitios oficiais dos Orgdos e Entidades,
conforme proposto neste Guia, ¢ oferecer ao cidaddo uma maior facilidade de
navegagdo, permitindo uma rapida localizacdo e obtengdo das informacgdes
desejadas. Além disso, a divulgagdo espontanea do maior niimero possivel de
informagdes, além de facilitar o acesso, também ¢ vantajosa porque tende a
reduzir as demandas sobre o assunto nos canais de transparéncia passiva,
minimizando o trabalho e os custos de processamento e gerenciamento dos
pedidos de acesso.

A Controladoria Geral do Estado (CGE/RJ) espera que todos fagam um
otimo proveito deste Guia de Transparéncia Ativa, bem como de suas orientagdes
para a divulgacdo das informacdes publicas, e se coloca a disposicdo para

esclarecer eventuais davidas.
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1. Orientacgdes Gerais

A divulgacao ativa de dados e informagdes relativas a Lei de Acesso a Informagao, nos
sitios institucionais dos orgdos e entidades, deve ser feita em se¢do especifica
denominada “Transparéncia” e disponibilizada, necessariamente, no menu principal das

paginas.

O menu deve ser composto por diversos itens, cada um aberto em pagina propria,

conforme a ordem abaixo:

—_—

. Institucional

. Agdes e Programas

. Participagao Social

. Auditorias

. Convénios e Transferéncias
. Receitas e Despesas

. Licitagdes e Contratos

. Servidores

O© o0 3 N N B~ W DN

. Informacdes Classificadas
10. Servico de Informagao ao Cidadao — SIC
11. Perguntas Frequentes

12. Dados Abertos

Os Orgios e Entidades do Poder Executivo Estadual devem observar

ricorosamente a nomenclatura e a ordem estabelecida acima (padronizacao da

informacao divulgada), pois o padrao proposto facilita a localizacao da informacao

pelo cidadao e consiste em boas praticas de transparéncia.

Todos os itens de navegagdo citados devem ser criados, ainda que ndo haja contetdo a
ser divulgado. Nesse caso, deve-se criar o item e nele informar, de maneira explicita,

que nao ha, at¢ o momento, conteudo a ser publicado.
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Além dos itens obrigatérios, o 6rgdo pode disponibilizar outros assuntos que sejam
muito demandados pela sociedade ou que sejam considerados de interesse publico.

Nesses casos, os itens adicionais devem ser inseridos apos os obrigatorios.

Em cada pagina de submenu, deve ser incluido um texto explicativo relativo ao seu
conteudo. Este Guia traz uma sugestdo de texto para cada um deles, que poderd ser

utilizada pelos orgaos e entidades que assim o desejarem.

Segue abaixo o exemplo do posicionamento dos itens de menu no caso dos sitios com

leiaute no padrao do portalrj.gov:

Exemplo do menu “Transparéncia” nos sitios com leiaute do rj.gov

Acbes e Participacio

Institucional Programas Social

Convénios e Receitas e

Auditorias Transferéncias Despesas

Informacdes
Classificadas

Licitagbes e

Contratos Servidores

Servico de
Informacao ao F‘;.i:ﬁ:" er;'lt:ess Dados Abertos

Cidadao - SIC
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Caso o leiaute do sitio do 6rgdo dispuser os itens do menu de forma vertical deve-se

seguir a ordem abaixo conforme as boas praticas de transparéncia:

1. Institucional
. Agdes e Programas
. Participacdo Social
. Auditorias

. Convénios e Transferéncias

2

3

4

5

6. Receitas e Despesas
7. Licitagdes e Contratos
8. Servidores

9. Informacgdes Classificadas

10. Servico de Informagao ao Cidadao — SIC
11. Perguntas Frequentes

12. Dados Abertos

2. Orientacdes sobre conteudo a ser disponibilizado

Primeiramente, ¢ importante destacar as diretrizes a serem observadas para a

disponibiliza¢ao do contetudo:

I. Os sitios devem conter ferramentas tecnologicas de pesquisa de conteudo

(ferramenta de busca).

II. A autenticidade e integridade de todas as informagdes disponiveis nos sitios

institucionais devem ser garantidas.

ITI. As informagdes disponibilizadas devem ser integras, primarias e auténticas.

IV. Dados, informagdes e relatorios devem ser mantidos atualizados.
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V. As informagdes que necessitam de atualizagdo constante devem informar a data da

ultima modificacio no sitio.

VI. As informagdes devem ser divulgadas em linguagem cidada, evitando que possam
ter seu entendimento comprometido por uso de nomenclaturas pouco conhecidas ou

termos técnicos.

VII. A disponibilizacdo de dados e informagdes no menu “Transparéncia” deve
possibilitar a gravagdo de relatérios em formatos eletronicos abertos e ndo proprietarios.

Para tanto, ¢ preciso observar que:

a) A utilizagdo de dados e informacgdes nao esteja limitada a um grupo de pessoas, a
uma determinada finalidade ou a outros condicionantes, como, por exemplo, a

solicitacdo de senhas e cadastro para acessa-los.

b) Os dados estejam disponiveis em formato modificavel e o acesso a eles nao dependa
da aquisicdo de um software proprietario. Evite divulgar dados somente em formatos
que limitem sua reutilizacdo (PDF), imagens ou extensdes de softwares caros ou pouco

conhecidos.

Dé preferéncia a publicacio de dados em formatos CSV (planilhas) e XML (textos)

sendo recomendavel a disponibilizacio em diversas extensoes (xls, doc, pdf).

¢) Os dados possam ser acessados de forma automatizada por sistemas externos, em
formatos abertos, estruturados e legiveis por maquina e que ndo apresentem obstaculos
a sua leitura por programas de terceiros. Portanto, evite o uso de ‘captchas’, ‘recaptchas’
ou outros instrumentos similares. Os arquivos devem estar disponiveis em uma URL

persistente e Unica.



CGERJ

LOH THGLADHS DEHAL
O BELA S 240 MO DF LA

3. Diretrizes para disponibilizacdo de conteido minimo obrigatorio

A partir de agora, serdo apresentadas as diretrizes acerca do conteudo a ser
disponibilizado no item de menu “Transparéncia” e, no que couberem, os sitios
eletronicos dos Orgaos e Entidades do Poder Executivo Estadual que disponibilizam

dados ou informagdes para atendimento ao contetido apresentado.

3.1. INSTITUCIONAL

Nesta secdo, sdo divulgadas informagdes institucionais e organizacionais do 6rgao ou

entidade. Este item deve apresentar as seguintes informacoes:

- Estrutura organizacional (organograma) do 6rgao/entidade até o 4° nivel hierarquico,
conforme as boas praticas em transparéncia, com a base juridica de criagdo e sua

data de publicagdo. E recomendavel disponibilizar o organograma para download;

- Competéncias do 6rgio/entidade ao menos até o 4° nivel hierdrquico, conforme as
boas praticas em transparéncia. Descrever as atribuigdes das unidades do

orgao/entidade. E recomendavel disponibilizar o Regimento Interno para download;

- Legislagdo de criagdo do orgdo/entidade. E recomendavel disponibilizar a legislagio

para download;

- Lista dos principais cargos e seus respectivos ocupantes, ao menos até o 3° nivel

hierarquico (“Quem ¢ quem”), conforme as boas praticas em transparéncia;

- Telefones, enderegos e e-mails funcionais dos ocupantes dos principais cargos, ao

menos até o 3° nivel hierdrquico, conforme as boas praticas em transparéncia;
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- Agenda de autoridades (somente para secretdrios, subsecretdrios ou equivalentes),

conforme Decreto n® 43.581, art. 4°, incisos V ¢ VI,

- Horarios de atendimento do Orgdo e/ou entidade; e

- Curriculos dos ocupantes dos principais cargos, ao menos até o 3° nivel hierarquico,

conforme as boas praticas em transparéncia.

Normalmente as informacoes deste item de menu sao fornecidas pela Assessoria de

Comunicacao Social e Gabinete dos 6rgaos e entidades.

Para esclarecimentos, a fim de identificar o nivel hierarquico dos 6rgaos e entidades
segue o quadro abaixo como exemplo, onde o Secretario/Presidente ou equivalente ¢ o
1° nivel, o Chefe de Gabinete ou equivalente ¢ o 2°, o Subsecretario/Diretor ou

equivalente € o 3° e o Superintendente ou equivalente ¢ o 4° nivel.

Secretério/Presidente
ou Equivalente
12 Nivel Hierarguico

Chefe de Gabinete
ou Equivalente
29 Nivel Hierarquico

Subsecretario ou
Equivalente

32 Nivel Hierarquico

Superintendente ou

Equivalente

42 Nivel Hierarquico

Subsecretario
ou Equivalente
32 Nivel Hierarquico

Superintendente ou
Equivalente

42 Nivel Hierdrquico

Subsecretario ou
Equivalente

32 Nivel Hierarquico

Superintendente ou
Equivalente

42 Nivel Hierarquico

Cumpre salientar que deve ser verificada no 6rgao ou entidade a sua estrutura

para a identificacio dos niveis hierarquicos, o desenho acima é apenas uma

exemplificacao para facilitar o entendimento.

10
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3.2. ACOES E PROGRAMAS

Nesta secdo, sao divulgadas as informagdes pertinentes aos programas, agoes, projetos e

atividades implementadas pelo 6rgao ou entidade.

Devem ser disponibilizadas, no minimo, as seguintes informacdes:

- Relagao dos programas e acdes executadas pelo érgao/entidade;

- Indicacdo da unidade responsavel pelo desenvolvimento e implementagdo de cada um
deles;

- Principais metas;

- Indicadores de resultado e impacto;

- Principais resultados alcangados;

- Plano Estratégico Diretor de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacdo (PEDTIC); e

- Carta de Servigos.

Normalmente as informacoes deste item de menu sao fornecidas pelo

Departamento Geral de Administracio e Financas (DGAF) ou setor equivalente,

em relacao aos programas e acoes, pelo Gabinete no caso do Plano Estratégico

Diretor de Tecnologia da Informacao e Comunicacao (PEDTIC) e pela Ouvidoria

ou ponto focal para a carta de servicos dos orgaos e entidades.

3.3. PARTICIPAGAO SOCIAL

Nesta secdo, sdo divulgadas informagdes referentes a realizacdo de audiéncias publicas,
consultas publicas ou outras formas de incentivo a participagdo popular realizadas pelo

orgdo ou entidade. Este item deve divulgar os seguintes pontos:

- Ouvidoria;

11
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- Audiéncias e consultas publicas;
- Conselhos e 6rgdos colegiados;
- Conferéncias; e

- Outras agoes.

Ainda que ndo desenvolva agdes e/ou disponibilize instdncias e mecanismos de
participacdo social, o item de navegacdo deve ser criado, esclarecendo que nao ha
conteudo a ser publicado. Sugere-se, nesses casos, a publicacdo do seguinte texto: “O
(a) [nome do Orgao ou entidade] nido realizou, até 0 momento, nenhum (a) <forma

de participac¢io social>".

Normalmente as informacoes deste item de menu sao fornecidas pelo Gabinete,

com excecao dos assuntos de ouvidoria que sao responsabilidades deste setor dos

orgaos e entidades.

3.4. AUDITORIAS

Nesta secao, sao divulgadas informacdes referentes aos resultados de inspecdes,
auditorias, prestacdes e tomadas de contas realizadas no 6rgdo ou entidade. Os 6rgaos
ou entidades devem disponibilizar os relatoérios e certificados de auditoria, com
pareceres do 6rgao de controle interno e externo, com a integra das pecas e informagdes

complementares, com no minimo os seguintes dados:

- Exercicio ao qual se referem as contas;

- Codigo e nome da respectiva unidade;

- Numero do processo no 6rgao ou entidade de origem:;

- Numero do processo no Tribunal de Contas do Estado; e

- Situag@o junto ao Tribunal de Contas do Estado, de modo que se informe se o processo
foi entregue, sobrestado ou julgado. Essa informag¢do deve ser constantemente

atualizada e trazer a data da ultima alteracao.

12
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Deve ser disponibilizado, ainda, o Relatério Anual de Atividades das Unidades
(RANAT).

As empresas publicas e sociedades de economia mista devem divulgar o relatorio

integrado ou de sustentabilidade, conforme Decreto n® 46.188/17, art.12, inciso IX.

Normalmente as informacoes, deste item de menu, sao fornecidas pela Assessoria

de Controle Interno dos orgaos e entidades.

3.5. CONVENIOS E TRANSFERENCIAS

Nesta se¢do, sdo divulgadas informagdes sobre os repasses e transferéncias de recursos

financeiros efetuados.

Devem ser divulgadas informagdes sobre os convénios, contratos de repasse, termos de
cooperagdo ou instrumentos congéneres celebrados, bem como os contratos de gestdo

firmados com entidades qualificadas como organizagdes sociais.

O o6rgdo ou entidade deve disponibilizar os documentos citados acima e/ou os links para

as consultas dos convénios de receitas (https://transferenciasabertas.economia.gov.br) e

convénios de despesas (Www.converj.rj.gov.br).

Normalmente as informacoes, deste item de menu, sao fornecidas pelo

Departamento Geral de Administracio e Financas (DGAF) ou setor equivalente

dos 6rgaos e entidades.

3.6. RECEITAS E DESPESAS

Nesta se¢do, sdo divulgadas informagdes sobre a previsdo e arrecadacdo de receita

publica e execugdo orcamentaria e financeira detalhada do 6rgdo ou entidade.

13
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As Receitas e Despesas serdo disponibilizadas no Sitio da Secretaria de Estado de
Fazenda do Estado do Rio de Janeiro (http://www.fazenda.rj.gov.br), sendo assim, o

sitio do 6rgdo ou entidade redirecionara para o link especifico de cada item.

3.7. LICITAGOES E CONTRATOS

As informagdes a serem divulgadas nesse topico referem-se aos procedimentos

licitatorios e as contratacdes realizadas pelo 6rgdo ou entidade.

As Licitagdes e Contratos sdo atualmente disponibilizados no endereco eletronico
https://www.compras.tj.gov.br, devendo o o6rgdo ou entidade disponibilizar o
redirecionamento para o respectivo link de cada item.

Os Chamamentos publicos devem ser divulgados nesse item de menu.

Normalmente as informacoes, deste item de menu, sao fornecidas pelo

Departamento Geral de Administracio e Financas (DGAF) ou setor equivalente

dos 6rgaos e entidades.

3.8. SERVIDORES

A remuneracdo dos servidores ¢ disponibilizada nos enderecos eletronicos

https://www.consultaremuneracao.rj.gov.br/ConsultaRemuneracao, servidores ativos, €

transparencia.rioprevidencia.rj.gov.br/aposentados e pensionistas, servidores

aposentados e pensionistas, devendo o o6rgdo ou entidade disponibilizar o

redirecionamento do cidaddo para os respectivos links.

3.9. INFORMAGOES CLASSIFICADAS

14
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Nesta secdo, sdo divulgados rol das informagdes classificadas em cada grau de sigilo € o
rol das informagdes desclassificadas nos ultimos doze meses no ambito do 6rgdo ou
entidade. Além disso, sdo disponibilizados formularios de pedido de desclassificacao e

de recurso referente a pedido de desclassificagao.

Conforme determinado pelos incisos I e II, art. 37, do Decreto n°® 46.475/18, os Orgﬁos e
Entidades do Poder Executivo Estadual devem disponibilizar em seus sitios eletronicos

as seguintes informacdes:

I - Rol das informagdes classificadas em cada grau de sigilo, que deve conter:
a) Codigo da Classificacao

b) Categoria na qual se enquadra a informagao

¢) Indicagdo de dispositivo legal que fundamenta a classificacao

d) Data da producao, data da classificacdo e prazo da classificacio

e) Data da classificagao

f) Prazo da classificacao

g) Breve descricao sobre o que trata o documento classificado.

II - Rol das informacgdes desclassificadas nos ultimos doze meses.

Deverao ser mantidas em transparéncia ativa todas as listas anuais de desclassificagdo

produzidas, em formato eletronico aberto e ndo proprietario.

Na se¢do, também devem ser disponibilizados formularios de pedido de

desclassificagdo e de recurso referente a pedido de desclassificagao.

Na auséncia de informacoes classificadas ou desclassificadas nos ultimos 12 meses,

os orgaos e entidades devem criar, ainda assim, o item no menu transparéncia,

informando que, no momento, nio existe conteudo a ser publicado. Sugere-se a

publicacao do seguinte texto:

15
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“O (a) [Nome do orgdo ou entidade] informa que até o momento ndo houve
[informacoes classificadas e/ou desclassificadas nos ultimos 12 meses] nos termos do

§1% art. 24 da Lei n® 12.527/2011.

3.10. SERVICO DE INFORMAGCAO AO CIDADAO (SIC)

Nesse topico, devem estar publicadas as seguintes informacdes sobre o Servico de

Informacao ao Cidadao (SIC), de que trata o artigo 10, Decreto Estadual n® 46.475/18:

I. Localizagao

II. Horéario de funcionamento

II1. Nome dos servidores responsaveis pelo SIC

IV. Telefone e e-mail especifico para orientacao e esclarecimento de dividas (tais como
sobre a protocolizacdo de requerimentos ou a tramitacao da solicitagao, dentre outros)
V. Nome e cargo da autoridade do orgdo responsavel pelo monitoramento da
implementagao da Lei de Acesso a Informagdo no ambito do 6rgdo ou entidade (art. 40,

Lein® 12.527/11)

Também deve ser disponibilizado modelo de formulario de solicitagdo de informagao
aqueles que queiram apresentar o pedido em meio fisico (papel) junto ao SIC.
Adicionalmente, o 6rgao ou entidade deve disponibilizar eventuais informacdes sobre

os procedimentos a serem adotados nesses casos.

Neste item, deve ser publicado, ainda, link para o Sistema Eletronico do Servigo de

Informagoes ao Cidadao (www.esicrj.rj.gov.br).

Deve também ser disponibilizado relatorio estatistico contendo a quantidade de pedidos
de informacdo recebidos, atendidos e indeferidos, bem como informagdes genéricas

sobre os solicitantes.

16
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Normalmente as informacoes, deste item de menu, sio fornecidas pela Ouvidoria

ou ponto focal dos orgaos e entidades.

3.11. PERGUNTAS FREQUENTES

Nesse item sao divulgadas as repostas as perguntas mais frequentes da sociedade.
O ¢6rgao deve utilizar como base as demandas recebidas por meio do Servigo de
Informagao ao Cidadao (SIC), seja presencial ou eletronico. Assim, com o incremento

da transparéncia ativa, ocorre diminui¢ao das solicitagdes de acesso a informacgao.

Normalmente as informacoes, deste item de menu, sio fornecidas pela Ouvidoria

ou ponto focal dos orgaos e entidades.

3.12. DADOS ABERTOS

Sao dados publicos representados em meio digital, estruturados em formato aberto,
processaveis por maquina, referenciados na rede mundial de computadores e
disponibilizados sob licenga aberta que permita sua livre utilizacdo, consumo ou

cruzamento.

Em resumo, os dados estardo disponiveis para um publico amplo, para os propodsitos
mais variados e com o maior detalhamento possivel, de forma ndo agregada ou

transformada.

Para a sua utilizacdo ndo serd necessario utilizar nenhum software ou programa de

computador especifico ou proprietario.

A CGE/RJ editard normativo que regulamentard o assunto no estado e os 6rgaos e

entidades do Poder Executivo Estadual disponibilizardo o Plano de Dados Abertos, que

17
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¢ o documento orientador para as acdes de implementagdo e promog¢ao de abertura de

dados, obedecidos os padrdes minimos de qualidade.

Na auséncia de norma regulamentadora, os 6rgios e entidades devem criar, ainda

assim, 0 item no menu transparéncia, informando que. no momento, nio existe

conteudo a ser publicado. Sugere-se a publicacio do seguinte texto:

“O (a) [Nome do orgao ou entidade| informa que até o momento ndo existe conteudo

a ser publicado em virtude da auséncia de norma regulamentadora.

4. Glossario

Autenticidade: garante a veracidade da autoria da informacao. Identifica o usuario que
esta enviando ou modificando a informagao.

Conferéncias: um processo de didlogo e manifestacio de opinides para definicao de
uma agenda publica, marcado pela mobilizagdo e participacdo social, viabilizado por
mecanismos de representacao.

Dados: sequéncia de simbolos ou valores, representados em algum meio, produzidos
como resultado de um processo natural ou artificial.

Dados abertos: dados acessiveis ao publico, representados em meio digital,
estruturados em formato aberto, processaveis por maquina, referenciados na internet e
disponibilizados sob licenga aberta que permita sua livre utilizacdo, consumo ou
cruzamento, limitando-se a creditar a autoria ou a fonte.

Formato aberto: formato de arquivo ndo proprietario, cuja especificagdo esteja
documentada publicamente e seja de livre conhecimento e implementagdo, livre de
patentes ou qualquer outra restri¢ao legal quanto a sua utilizacao.

Informacgao: ¢ definida no art. 3° da Lei n® 12.527/2011 da seguinte forma: “dados,
processados ou ndo, que podem ser utilizados para producdo e transmissdo de

conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato™.

Integridade: a informagao mantém sua condi¢do inicial de acordo como foi produzida e
somente pessoa autorizada podera modificar seus dados.

Item: divisdo interna de uma secdo do site com um assunto especifico. Ex: Item
“Servidores”.
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Linguagem cidada: na comunicacdo da Administracdo com o cidaddo, a linguagem
deve ser clara e objetiva. A meta ¢ garantir a leitura facil de informacdes e dados. Neste
sentido, termos técnicos devem ser traduzidos para o vocabulario do dia a dia. Nomes
de programas e agdes governamentais, bem como codigos e nomenclaturas de uso da
gestao na prestacao de contas s6 serdo acessiveis se o publico puder compreendé-los.

Transparéncia ativa: divulgacio de informagdes de interesse geral pela Administragdo
Publica independente de terem sido solicitadas.

URL persistente: URL fixa, que nao muda no decorrer do tempo, nao sendo alterada,
por exemplo, quando o sistema migrar para um novo equipamento (hardware), ou
quando mudangas ocorrerem no sistema.

5. Conheca mais sobre a CGE/R)J

http://www.cge.rj.gov.br

3 YouTube
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